
 
 
 

 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก 

ที ่  56/2565 
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าทีภ่ายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

******************** 
 

ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก  ไดป้ระกาศกำหนดตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง    
และระดับตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล ตามแผนอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบล ๓  ปี ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๔-๒๕๖๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่1 ) พ.ศ.2564    นั้น 
 

เพ่ือให้การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
ต่อเนื่องและเหมาะสมกับอำนาจหน้าที่ตามที่พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๙  และพระราชบัญญัติสภา
ตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๒  จึงแบ่งงานและ
มอบหมายหน้าที่ภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

นายเกษม  ศรีลำดวน ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น  
ระดับกลาง)เลขที่ตำแหน่ง ๐๕-๓-๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล  พนักงานครู
องค์การบริหารส่วนตำบล  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการ
ปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติ
ราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก ให้เป็นไปตามนโยบายของนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก รวมทัง้กำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก  ตลอดจนเป็นผู้บังคบับัญชาพนักงานส่วนตำบล  พนักงานครู 
และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโจด
หนองแก 
 

นางสุภาพร   อิสระกูล  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเลขที่ตำแหน่ง 
๐๕-๓-๐๐-๐๑๐๑-๐๐2 รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม เลขที่
ตำแหน่ง 05-3-08-2107-001 เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและกำกับดูแล  กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม มีพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างในสังกดัเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้ 

 
  ด้านแผนงาน  
  1. ร่วมวางแผนโครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็กเยาวชนและประชาชน
ในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  2. ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

3. ติดตาม..... 
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  3. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 
  4. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานด้านการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากรและเวลา 

ด้านบริหารงาน 
  1. จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐ
กำหนดทั้งการศึกษา 
ในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๒. วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที ่เพ่ือนำไปกำหนดนโยบาย
ด้านการศึกษาของหน่วยงาน 
  3. ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการให้ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
  4. ควบคุมจัดกิจกรรมด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวกับภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นท่ี 
  5. ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านการกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพื่อส่งเสริม
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพื้นที่ 
    6. มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  7. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  8. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ 
  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  1. รว่มจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
  2. ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  3. ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  1. ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกบันโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

2.ร่วมติดตาม..... 
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  2. ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  โดยส่วนราชการภายใน ออกเป็น 1 งาน และ
มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 3 แห่ง ดังนี้ 
 

  1.งานบริหารการศึกษา 
1.1 นางสาวกันจนา  หล้าอ่อนศรี  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ เลขที่

ตำแหน่ง 05-3-08-3803-001 เป็นหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น และกิจกรรม
ด้านการกีฬาและนันทนาการต่างๆ 

2. งานควบคุมดูแลงานการศึกษา รับผิดชอบเรื่อง การศึกษาก่อนวัยเรียน ดูแลรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก และกิจกรรมที่
เกี่ยวกับการส่งเสริมการเรียนรู้ของเด็กและเยาวชน 
  3. ควบคุมดูแลงานด้านศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น รับผิดชอบ
ด้านการส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรมเนื่องในวันสำคัญทางศาสนาหรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับการส่งเสริม
ประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งที่องค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแกดำเนินการเองและการ
ดำเนินการร่วมกับกลุ่มองค์กรชุมชนต่างๆ 
  4. ควบคุมดูแลงานด้านการกีฬา นันทนาการ มีหน้าที่ ในการส่งเสริมด้านการกีฬา 
นันทนาการภายในท้องถิ่น 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

2.ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก มี 3แห่ง 
ประกอบด้วย 

2.1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโจดหนองแก 
  1.  นางสาวพิชญาภัค  นันหม่ืน  ตำแหน่งครู เลขที่ตำแหน่ง 05-3-08-6600-308   
รักษาการหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโจดหนองแก   มีหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. 2553  ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ใน
ฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากร 
และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมี
ส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   1)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง 
   3)  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
 

4)  จัดทำภาระงาน….. 
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   4)  จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มี
การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
   5) ประสานความร่วมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
   6)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
   7)  นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู  ครูผู้ดูแลเด็ก และ
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากรอ่ืนๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8)  จัดทำระบบประกันคณุภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
   9)  ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   10)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ในฐานะครู 
   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1) ครูประจำชั้นอนุบาล 3  
   2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี 
              - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา 
   3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
   4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรกำหนด 
   8)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   9)  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   10)  จัดทำวิจัยในชั้นเรียน 
   11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   12)  จัดทำเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   14)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
 

15)  จัดให้มีการประเมิน….. 
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   15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจำตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

   17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับ 
   18)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2. นางณัชมล  พิทักษ์ไพร  ตำแหน่งครู เลขท่ีตำแหน่ง 05-3-08-6600-305  รักษาการ
ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโจดหนองแก  โดยที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโจดหนองแก ไม่มีผู้ช่วย
หัวหน้าศูนย์โดยตำแหน่ง จึงแต่งตั้งให้ นางณัชมล พิทักษ์ไพร  รักษาการแทนหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นครั้ง
คราว ในกรณีที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ และโดยปกติให้ปฏิบัติงาน
ช่วยเหลือ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 
  หน้าที่ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๑. ช่วยวางแผนปฏิบัติงานกำหนดหน้าที่/วิธีการดำเนินงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๒. ช่วยควบคุมดูแล และติดตามผลการดำเนินงาน ด้านวิชาการ งานงบประมาณ งานบุคคล 

และงานบริหารทั่วไปของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น งานอาคารสถานที่ งานพัฒนานักเรียน 
และงานทะเบียนเอกสาร ให้เป็นไปตามระเบียบ 

๓. ช่วยควบคุม ดูแลปกครอง การจัดระบบงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กำหนดงาน มอบหมาย
งานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ ช่วยติดตาม ให้คำปรึกษา แก้ปัญหา นิเทศ บังคับ
บัญชาบุคลากร ให้สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

๔. ช่วยดูแลสวัสดิการ และความเป็นอยู่ของครู นักเรียน และบุคลากร สร้างความสัมพันธ์กับ
ผู้ปกครอง ประชาชนในท้องถิ่น ปฏิบัติงานตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 

๕. ช่วยบริหารกิจการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ
ทางราชการ และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล จัดทำ
สถิติ นำเทคนิค เทคโนโลยีใหม่ ๆ ทางการศึกษามาเผยแพร่ ช่วยปรับปรุงคุณภาพของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๖. ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

หน้าที่ในฐานะครู 
   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
   1)  ครูประจำชั้น เตรียมอนุบาล 
   2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี 
              - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 

- กิจกรรม….. 
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              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา 
   3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
   4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   5)  ปฏิบัติงานเกีย่วกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรกำหนด 
   8)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   9)  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   10)  จัดทำวิจัยในชั้นเรียน 
   11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   12)  จัดทำเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   14)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
   15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจำตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

   17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับ 
   18)  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3. นางสุภัชชา  ลาทอง      ตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ตำแหน่ง  08-ภ-005  
ปฏิบัติหน้าที่ ครูประจำชั้นเตรียมอนุบาล  
  4.  นางศิริรัตน์  บางปา   ตำแหน่งผู้ดแูลเด็ก เลขที่ตำแหน่ง  08-ภ-006  
ปฏิบัติหน้าที่ ครูประจำชั้นอนุบาล 1 
  5.  นางเทวิภาภรณ์  แสนศกัดา  ตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ตำแหน่ง  08-อ-001 
ปฏิบัติหน้าที่ ครูประจำชั้นอนุบาล 2 
  6.  นางสาวอริศรา  ยุชิ   ตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ตำแหน่ง  08-อ-003 
ปฏิบัติหน้าที่ ครูประจำชั้นอนุบาล 3 
 7.  นางสาวณัฐนันท์  ไผ่แผน  ตำแหน่งผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก  พนักงานจ้างเหมาบริการ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยช่วยครปูระจำชั้นอนุบาล 2 
  8. นางสาวปนัดดา  นามใน   ตำแหน่งผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติ
หน้าที่เป็นผู้ช่วยช่วยครปูระจำชั้นเตรียมอนุบาล 
  9. นางสาวพัชวดี   ดรโคตรจันทร์   ตำแหน่งผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างเหมาบริการ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยช่วยครปูระจำชั้นอนุบาล 1 
  มีหน้าที่ดังนี้ 
   ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน  
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1)ปฏิบัติงาน 
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    1)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี 
              - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
                    - กิจกรรมเกมการศึกษา 
   2)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
   3)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   6)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรกำหนด 
   7)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8)  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   9)  จัดทำวิจัยในชั้นเรียน 
   10)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   11)  จัดทำเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   12)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   13)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
   14)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   15)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจำตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

   16)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับ 
   17)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหว้า 
  1.  นางจิรัชยา   ชัยลา   ตำแหน่งครู    เลขที่ตำแหน่ง 05 -3-08 -6600-293     
รักษาการหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหว้า มีหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก พ.ศ. 2553 ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะ
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากร และการ
บริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วม
และการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
 

1) รับผิดชอบ….. 
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   1)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง 
   3)  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล  
   4)  จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มี
การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
   5) ประสานความร่วมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
   6)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
   7)  นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู  ครูผู้ดูแลเด็ก และ
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากรอ่ืนๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8)  จัดทำระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
   9)  ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   10)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

   หน้าที่ในฐานะครู 
   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
   1)  ครูประจำชั้น อนุบาล 1 
   2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี 
              - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา 
   3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย 
   4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรกำหนด 
   8)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   9)  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 

10)จัดทำวิจัย... 
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   10)  จัดทำวิจัยในชั้นเรียน 
   11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   12)  จัดทำเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   14)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
   15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจำตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

   17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับ 
   18)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  2.  นางเยาวมาญจน์  หงษ์วิลัย  ตำแหน่งครู เลขที่ตำแหน่ง 05-3-08-6600-309  
รักษาการผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหว้า  โดยที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหว้าไม่มีผู้ช่วย
หัวหน้าศูนย์โดยตำแหน่ง จึงแต่งตั้งให้นางเยาวมาญจน์  หงษ์วิลัย  รักษาการแทนหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เป็นครั้งคราว ในกรณีที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ และโดยปกติให้
ปฏิบัติงานช่วยเหลือ หัวหน้าศูนย์พัฒนา เด็กเล็ก ดังนี้ 
  หน้าที่ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๑. ช่วยวางแผนปฏิบัติงานกำหนดหน้าที่/วิธีการดำเนินงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๒. ช่วยควบคุมดูแล และติดตามผลการดำเนินงาน ด้านวิชาการ งานงบประมาณ งานบุคคล 

และงานบริหารทั่วไปของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น งานอาคารสถานที่ งานพัฒนานักเรียน 
และงานทะเบียนเอกสาร ให้เป็นไปตามระเบียบ 

๓. ช่วยควบคุม ดูแลปกครอง การจัดระบบงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กำหนดงาน มอบหมาย
งานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ ช่วยติดตาม ให้คำปรึกษา แก้ปัญหา นิเทศ บังคับ
บัญชาบุคลากร ให้สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

๔. ช่วยดูแลสวัสดิการ และความเป็นอยู่ของครู นักเรียน และบุคลากร สร้างความสัมพันธ์กับ
ผู้ปกครอง ประชาชนในท้องถิ่น ปฏิบัติงานตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 

๕. ช่วยบริหารกิจการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ
ทางราชการ และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล จัดทำ
สถิติ นำเทคนิค เทคโนโลยีใหม่ ๆ ทางการศึกษามาเผยแพร่ ช่วยปรับปรุงคุณภาพของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืนตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 

๖. ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

หน้าที่ในฐานะครู 
   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  โดยมี นางสาวสุภาพร  ยะถีโล   ตำแหน่งผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างเหมาบริการ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยช่วยครปูระจำชั้นเตรียมอนุบาล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1) ครูประจำชั้น….. 
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   1)  ครูประจำชั้น เตรียมอนุบาล 
   2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี 
              - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 

- กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา 
   3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
   4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรกำหนด 
   8)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   9)  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   10)  จัดทำวิจัยในชั้นเรียน 
   11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   12)  จัดทำเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   14)  พฒันาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
   15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจำตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

   17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับ 
   18)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเตาเหล็ก 
  1.  นางเกษสุดา   บุญ มีเลิศ  ตำแหน่งครู เลขที่ตำแหน่ง 05-3-08-6600-294   
รักษาการหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเตาเหล็ก   มีหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก พ.ศ. 2553 ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะ
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากร และการ 
 

บริหารจัดการ..... 
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บริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วม
และการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
   1)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง 
   3)  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
   4)  จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มี
การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
   5) ประสานความร่วมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
   6)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
   7)  นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู  ครูผู้ดูแลเด็ก และ
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากรอ่ืนๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8)  จัดทำระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
   9)  ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   10)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
   หน้าที่ในฐานะครู 
   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
   1)  ครูประจำชั้น อนุบาล 1 
   2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี 
              - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา 
   3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
   4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 

6)  ปฏิบัติงาน….. 
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   6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรกำหนด 
   8)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   9)  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   10)  จัดทำวิจัยในชั้นเรียน 
   11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   12)  จัดทำเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   14)  พฒันาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
   15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจำตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

   17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับ 
   18)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.  นางปิยมาภรณ์  ไสวเงิน  ตำแหน่งครู เลขที่ตำแหน่ง 05-3-08-6600-305   
รักษาการผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเตาเหล็ก   โดยที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเตาเหล็กไม่มีผู้ช่วย
หัวหน้าศูนย์โดยตำแหน่ง จึงแต่งตั้งให้ นางปิยมาภรณ์  ไสวเงิน  รักษาการแทนหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็น
ครั้งคราว ในกรณีท่ีหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ และโดยปกติให้ปฏิบัติงาน
ช่วยเหลือ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 
  หน้าที่ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๑. ช่วยวางแผนปฏิบัติงานกำหนดหน้าที่/วิธีการดำเนินงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

๒. ช่วยควบคุมดูแล และติดตามผลการดำเนินงาน ด้านวิชาการ งานงบประมาณ งานบุคคล 
และงานบริหารทั่วไปของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น งานอาคารสถานที่ งานพัฒนานักเรียน 
และงานทะเบียนเอกสาร ให้เป็นไปตามระเบียบ 

๓. ช่วยควบคุม ดูแลปกครอง การจัดระบบงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กำหนดงาน 
มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ ช่วยติดตาม ให้คำปรึกษา แก้ปัญหา 
นิเทศ บังคับบัญชาบุคลากร ให้สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

๔. ช่วยดูแลสวัสดิการ และความเป็นอยู่ของครู นักเรียน และบุคลากร สร้างความสัมพันธ์
กับผู้ปกครอง ประชาชนในท้องถิ่น ปฏิบัติงานตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 

๕. ช่วยบริหารกิจการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ของทางราชการ และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล 
จัดทำสถิติ นำเทคนิค เทคโนโลยีใหม่ ๆ ทางการศึกษามาเผยแพร่ ช่วยปรับปรุงคุณภาพ
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๖. ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

หน้าที่ในฐานะครู.... 
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หน้าที่ในฐานะครู 
   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
   1)  ครูประจำชั้น เตรียมอนุบาล 
   2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี 
              - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา 
   3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
   4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรกำหนด 
   8)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   9)  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   10)  จัดทำวิจัยในชั้นเรียน 
   11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   12)  จัดทำเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   14)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
   15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจำตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

   17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับ 
   18)  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  3.  นางสาวมณีรัตน์  มงคลเคหา ตำแหน่งผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างเหมาบริการ  
ปฏิบัติหน้าที่ ครูประจำชั้นเตรียมอนุบาล 
  มีหน้าที่ดังนี้ 
   ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน  

ปฏิบัติงาน..... 
 



-14- 
 

ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
    1)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี 
              - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา 

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะ 
ตามวัย 

   3)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   6)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรกำหนด 
   7)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   8)  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   9)  จัดทำวิจัยในชั้นเรียน 
   10)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
   11)  จัดทำเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   12)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
   13)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
   14)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
   15)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจำตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

   16)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับ 
   17)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  งานอ่ืนๆ ที่ไม่ได้ระบุและมอบหมายรับผิดชอบตามคำสั่งนี้ จะมอบหมายให้ตามความ
เหมาะสมเป็นครั้งคราว และให้ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย ทุกคน ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ  
งานใดที่ต้องรายงานหรือส่งหน่วยงานต้นสังกัด ต้องปฏิบัติให้ทันตามกำหนด หากต้องไปราชการ หรือ 
 

ลากิจ-ลาป่วย..... 
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ลากิจ-ลาป่วย หรือไม่สามารถมาปฏิบัติงานด้วยเหตุใดก็ตาม ให้มอบหมายผู้หนึ่งผู้ใดรับผิดชอบปฏิบัติแทน
อย่าให้เกิดการเสียหาย และแจ้งให้หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทราบ 
   
 

          ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

                                 สัง่  ณ  วันที่         เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2565 
 
 

       ว่าที่ร้อยตรี................................................ 
   ( นิพนธ์    ศิริวรประสาท ) 

        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโจดหนองแก 
 


